 Universitatea SPIRU HARET CAIET DE PRACTICA FINANTE SI BANCI Cadru didactic coordonator: Tutore : Student : Anul de studii : I PROGRAMAREA SARCINILOR DE PRACTICA PRACTICA DE BIROU A Aspecte organizatorice: 1 Prezentarea activitatilor si a sarcinilor de practica, familiarizarea cu conceptele programului de practica 2 Cunoasterea institutiei, a tutorilor si a expertilor 3 Descrierea modului de utilizare a instrumentelor 4 Protectia muncii 5 Completarea fisei de observare a institutiei B Teme de practica: Nota: Fiecare element de continut al temelor de practica, la care ati asistat sub supravegherea tutorelui de practica, va fi descris sintetic in 100 de cuvinte (aprox 1/3 pag ) Tema 1 Prezentarea unitatii economice Atasati in caiet a paginile aferente (schite, scheme de personal etc) Descrieti profilul de activitate, statutul juridic, dimensiunea si complexitatea activitatii, (numar de salariati, capacitatea de productie/desfacere, unitati proprii, activitati desfasurate, venituri realizate etc) S 1 1 - Descrieti modul de organizare a entitatii/organizatiei private sau publice - organigrama; S 1 2 - Descrierea firmei - Domeniul de activitate S 1 3 - Produsele/serviciile principale S 1 4 - Resursele umane - Misiunea firmei Abilitati si competente - Cunoasterea unitatii economice si a fluxului de prelucrare al informatiei specifice - Abilitati de documentare specifice - Tema 2 Prezentarea si analiza structurii - evolutiei - bilantului contabil si a BVC Atasati in caiet diverse documente specifice cu titlul de exemplificare al activitatii zilnice S 2 1 Prezentarea modului de întocmire a bilantului entitatii economice respective Fiecare operatiune la care ati asistat sub supravegherea tutorelui de practica se descrie sintetic in 100 de cuvinte S 2 1 1 Definirea bilantului contabil Prezentarea structurilor bilantiere (activul si pasivul bilantier) S2 1 2 Identificarea principalelor pozitii ce au inregistrat modificari bilantiere importante de-a lungul existentei firmei S 2 2 Prezentarea bugetului de venituri si cheltuieli al entitatii economice respective S 2 2 1 Elaborarea si examinarea bugetului de venituri si cheltuieli al entitatii economice respective S 2 2 2 Anliza datelor inregistrate (venituri si cheltuieli) Abilitati si competente Cunoasterea modului de intocmire a situatiilor financiare Abilitati de documentare specifice Familiarizarea cu instrumentele de lucru specifice compartimentului financiar contabil Tema 3 Analiza principalilor indicatori de bonitate Atasati in caiet diversele documente cu care ati lucrat (in format copie) S 3 1 Modul de calcul si evolutia principalilor indicatori care exprima performanta economico - financiara a entitatii economice Fiecare operatiune la care ati asistat sub supravegherea tutorelui de practica se descrie sintetic in 100 de cuvinte S 3 2 Analiza factorilor specifici care au influentat în sens pozitiv sau negativ volumul si dinamica indicatorilor de performanta Fiecare operatiune la care ati asistat sub supravegherea tutorelui de practica se descrie sintetic in 100 de cuvinte S 3 3 - Expuneti concluziile rezultate din analiza - Comentariile si propunerile personale pentru îmbunatatirea profitabilitatii entitatii economice respective Fiecare operatiune la care ati asistat sub supravegherea tutorelui de practica se descrie sintetic in 100 de cuvinte Abilitati si competente Abilitati de documentare specifica Abilitati de cunoastere si interpretare a indicatorilor de bonitate Tema 4 Operatiuni privind atragerea de depozite si acordarea de credite Fiecare operatiune la care ati asistat sub supravegherea tutorelui de practica se descrie sintetic in 100 de cuvinte Atasati in caiet diverseel documente cu care ati lucrat (in copie) S 4 1 - Descrieti principalele categorii de depozite si credite în lei si valuta acordate de o societatea bancara clientilor - Organizarea procesului de creditare S 4 2 - Descrieti categoriile de împrumutati si documentatia necesara pentru constituirea unui depozit si obtinerea unui credit corporate sau retail S 4 3 - Descrieti principalele costuri asociate constituirii unui depozit si acordarii unui credit (dobânda si comisioane) Abilitati si competente Abilitati de documentare specifice Cunoasterea continutului activitatii de depozitare si creditare Cunoasterea continutului, a modului de intocmire si a circuitului documentelor pentru dosarul de creditare Tema 5 Principalele operatiuni din compartimentele de aprovizionare- desfacere ale companiilor / firmelor si relatiile acestora cu unitatea bancara Atasati in caiet diversele documente cu care ati lucrat (in copie) cu titlul de exemplificare S 5 1 Analiza principalelor instrumente de decontare (efecte comerciale) utilizate de companie în relatiile comerciale cu clientii sai S 5 2 - Descrierea si completarea unei facturi fiscale ce atesta cumpararea / vânzarea de materii prime, marfuri de catre compania respectiva si instrumentele de decontare utilizate pentru plata/ încasarea sumelor aferente S 5 3 - Prezentarea principalelor instrumente de plata folosite de companie în relatie cu banca Abilitati si competente Abilitati de documentare Abilitati de analiza specifice II TEME SI INSTRUMENTE DE LUCRU A Aspecte organizatorice / cunoasterea locului de munca 1 Descrieti institutia în care va desfasurati stagiul de practica: domenii de activitate, dimensiune, numar de angajati, departamente, activitate economica si sociala 3 Prezentati pe scurt principalele aspecte privind protectia muncii TEMA nr 1 TEMA nr 2 TEMA nr 3 TEMA nr 4 TEMA nr 5 E TE Programul de practica pentru studenti "Viitorul Trecutului" Viitorul Trecutului 